ZARZADZENIE NR £4./2017
STAROSTY DRAWSKIEGO

w sprawie ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto

Na podstawie:
1) art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z
2016 r. poz. 814 ze zm.);
2) art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. z
2015 r. poz. 2164 ze zm.),
3) art. 44 ust. 3 1 ust. 4 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (tj. Dz.U.
z 2016 r. poz. 1870 ze zm.).

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, zwanych dalej ,,zamoéwieniami”.
2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw 1 przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych nakladow.

§2
Szacowanie warto$ci

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdrka wnioskujaca szacuje z nalezyta
starannos$cia warto$¢ zamdwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposoéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

3. Podstawa wustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i uslug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.

4.  Szacunkows wartos¢ zamdwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw 1 uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw 1 uslug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.
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Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilodci rob6t budowlanych wraz z
ich cenami rynkowymi.

Szacunkows, warto$¢ zamoéwienia ustala sie¢ w zlotych 1 przelicza na euro wedlug $redniego

kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamdwienia sa w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi cenowe wykonawcdw, np. w formie ofert przestanych elektronicznie na e-mail
lub w formie telefonicznej wraz z notatka stuzbows osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za realizacje zamowienia,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustlug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia lub zanizanie wartos$ci zamoéwienia w celu

ominigcia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3

Procedura udzielania zaméwienia do 20 000 zlotych netto

. Zamowienia o wartosci ponizej 20 000 zt netto udzielane sa poprzez wybdr najkorzystniejszej

oferty dostepnej na rynku.
Udzielenie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku poprzedza
rozeznanie rynku, przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczna.

. W razie braku ofert dostepnych na rynku Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do

odpowiedniej liczby Wykonawcow zapewniajacej konkurencje.
Dopuszcza si¢ mozliwosé negocjacji dostepnych na rynku ofert.

. Dla udzielenia zamédwienia o wartosci od 2 000 zlotych netto do 20 000 z!I netto jest wymagana

forma pisemna, w postaci formularza zaméwienia, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia.
Podstawa udokumentowania zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest faktura lub rachunek.

§4
Procedura udzielenia zaméwienia od 20 000 ztotych netto do 30 000 euro netto

Komorka odpowiedzialna za realizacje danego zamoéwienia, po uzgodnieniu z Inspektorem
w Wydziale Inwestycji i Zaméwienh Publicznych trybu postepowania, wystepuje kazdorazowo
do Starosty Drawskiego z wnioskiem stanowiacym zalacznik nr 2 do Zarzadzenia o wyrazenie
zgody na wydatkowanie srodkéw finansowych.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawierac:
a) nazwe przedmiotu zamoéwienia;
b) termin realizacji przedmiotu zamowienia;
¢) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub

kosztorysu inwestorskiego;
d) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotéwek na réwnowartos¢ wyrazona w euro;
e) wskazanie osoby, ktora dokonala ustalenia warto$ci zamdwienia wraz z data, kiedy wartosc¢

ta zostala ustalona,
f) aprobate osoby kierujacej komorka finansowa.
Przed udzieleniem zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 20 000 zltotych netto do
wartos$ct 30 000 euro netto, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w niniejszym
zarzadzeniu, dopuszcza si¢ dwa sposoby postepowania:
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a) przeprowadza sie rozeznanie tynku u co najmniej 2 Wykonawcow, sporzadza si¢
poréwnanie 1 ocene ofert, przy czym pracownik prowadzqcy rozeznanie moze
zmodyfikowal tres¢ zalacznikéw w zaleznosci od specyfiki zaméwienia (zalacznik nr 3
i zalacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia);

b) umieszcza si¢ ogloszenie o zamdwieniu w formie zapytania ofertowego na stronie
internetowej www.powiatdrawski.pl, w zakladce Zamodwienia 1 przetargi, wymagane jest
sporzadzenie dokumentacji w postaci poréwnania i badania ofert (zgodnie z zalacznikiem
nr 5) oraz rozestanie zapytania ofertowego do potencjalnych Wykonawcow.

Zamawiajacy wyznacza termin skladania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do

przygotowania 1 zlozenia oferty.

Wykonawca przesyla/sklada oferte:

1) pisemnie: na adres: Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim, PL. E. Orzeszkowe;j
3, pokdj nr 115 — sekretariat lub w komorce merytorycznie odpowiedzialne) za
realizacj¢ zadania,

2) elektronicznie: na adres e-mail wyszczegdlniony w przestanym zapytaniu ofertowym,

w terminie wskazanym w zapytaniu ofertowym.

Obowiazkiem pracownika przyjmujacego oferte jest opatrzenie oferty data oraz godzing

wplywu do Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim.

Otrzymanie tylko jednej oferty albo oferty lub ofert z oczywista omylka rachunkows nie jest

przeszkoda, dla udzielenia zamowienia.

Pracownik dokonujacy zamdwienia nie sporzadza pordwnania 1 oceny ofert z nastepujacych

przyczyn:

1) koniecznosci pilnego udzielenia zamdéwienia, np. w przypadku awarii technicznych,

2) z zakresu dzialalnosci tworczej 1 artystyczne] w dziedzinie kultury 1 sztuki oraz
poligrafii,

3) w zakresie uméw medialnych dot. promociji i reklamy,

4) zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrebnych przepisow,

5) zwiazanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego, w szczegdlnosci
zagrazajacych bezposredniego Zyciu lub zdrowia ludzi.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Starosta Drawski moze podjaé decyzje

o odstapieniu od stosowania Zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 10 1 11.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, dokumentuje sie w postaci

notatki sluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Staroste Drawskiego. W notatce

sluzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace odstapienie od
stosowania Zarzadzenia. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamowienia.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, nie zwalnia od stosowanta

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci

dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych

1 dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze srodkow

europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w wydziale realizujacym

zamOwienie, ktory jest odpowiedzialny za jej archiwizacje.

§5
Rejestr
1. Prowadzi si¢ rejestr udzielonych zamoéwien o warto$¢ do 30 000 euro, prowadzony przez
Inspektora w Wydziale Inwestycji 1 Zamowien Publicznych.
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2. Rejestr obejmuje takie informacje jak: przedmiot umowy, numer umowy, wykonawce,
rodzaj zakupu (ustugi, dostawy, roboty budowlane) oraz wartos¢ umowy netto w zlotych
oraz w euro.

§6
Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienia do 30 000 euro netto stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.

§7
Traci moc zarzadzenie nr 12/2016 Starosty Drawskiego z dnia 21 marca 2016 roku w sprawie
ramowych procedur udzielania zaméwieni publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;
réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto.

§8
Zarzadzenie wchodzit w zycie z dniem podpisania i obowigzuje w zakresie udzielania zaméwief
publicznych po dniu jego wejscia w zycie.

‘)l J . Ar
Stanislaw Kuceynski
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